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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI HILISEU- HORIA

CAP. I - DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului comunei
Hiliseu-Horia este elaborat in baza Ordonantei de urgentd nr. 57 din 03/07/2019, publicati in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 05/07/2019.

Art.2. Comuna Hiligeu Horia este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica.
Judetul posedd un patrimoniu §i are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

Art.3. Administratia publica a comunei Hiliseu-Horia se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale,
legalitatii i consultérii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.4. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
localitétii sunt: Consiliul local al localitatii Hiliseu-Horia, ca autoritate deliberativd si Primarul
comunei Hiliseu-Horia ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.5. Consiliul local si primarul functioneazi ca autorititi administrative autonome si rezolva
treburile publice, in conditiile prevazute de lege.

Art.6. Priméria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, format4 din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Priméria aduce la indeplinire
hotérarile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionind problemele curente ale comunei.

Art.7. Priméria comunei Hiliseu- Horia, judetul Botosani functioneaza in sat Hiligseu- Horia,
strada Principala nr. 80, cod postal 717200.

1.1. DOMENIUL DE APLICARE
Art.8. Regulamentul de organizare si functionare, se aplicd personalului aparatului de
specialitate al Primarului comunei Hiliseu- Horia.
1.2. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI
Art.9. Prezentul Regulament de organizare si functionare:
- detaliazi organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Hiliseu- Horia;
- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor legislative
aplicabile in vigoare.



1.3. REFERINTE NORMATIVE

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea Nr. 24/2000, republicats, privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor
normative;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completrile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare;

CAP. I - STRUCTURA ORGANIZATORICA A
PRIMARIEI COMUNEL HILISEU- HORIA

Art.10. Structura organizatoricd a Primariei comunei Hiliseu- Horia este in conformitate cu
Hotérarea Consiliului Local al comunei Hiliseu- Horia nr. ..... / 22.12.2023, privind reorganizarea
aparatului se spacialitate al primarului, aprobarea organigramei si statului de functii.

Art.11. Aparatul de specialitate al primarului comunei Hiliseu- Horia este constituit din
componente functionale structurate in compartimente a céror conducere este asiguratd de citre
primarul, viceprimarul, administratorul public si secretarul general al comunei, potrivit organigramei
aprobate de consiliul local, dupa cum urmeaza:

a) In subordinea directi a Primarului:
o Administrator public
e (Cabinet primar
e Compartiment Buget, contabilitate, taxe si impozite
e Compartiment Achizitii publice
e Compartiment S.V.S.U.
e Compartiment Implementare proiecte
b) In subordinea directii a Viceprimarului:

e Compartiment Gospodérire comunala
¢) In subordinea directi a Secretarului general al comunei Hiliseu- Horia
Compartiment Relatii cu publicul, resurse umane si stare civila
Compartiment Registru agricol, cadastru si agricultura
Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului
Compartiment Asistentd sociald

CAP. Il - COMPONENTELE DIN STRUCTURA PRIMARIEI
COMUNEI HILISEU- HORIA SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE ACESTORA.

3.1. PRIMARUL COMUNEI
- indeplineste o functie de autoritate publicé, fiind seful administratiei publice locale si al aparatului
de specialitate al autorititii administratiei publice locale;
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- poate incredinta administratorului public, in baza contractului de management si viceprimarului,
prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a unor structuri organizatorice.

Atributii:

a. in calitate de reprezentant al statului in comuna Hiliseu- Horia:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelari;

- asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

- asigurd furnizarea de servicii de utilitéti publice de calitate pentru cetétenii orasului;

- findeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului populatiei orasului;

- ia masurile de protectie civild in comuna Hiligeu- Horia;

- dispune implementarea §i promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a entititilor
subordonate / coordonate;

- reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméne ori strdine, precum si in justitie;

b. in relatia cu Consiliul Local:

- convoacd intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile legii;

- propune spre aprobare Consiliutui Local: infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului
de specialitate al Primarului, ale institutiilor §i serviciilor publice de interes local, bugetul local,
virdrile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar,
si/sau garantarea imprumuturilor, precum si contractarea de datorie publicd locald prin emisiuni de
titluri de valoare, in numele unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile legii, documentatiile
tehnico-economice pentru lucrérile de investitii de interes local, in conditiile legii;

- participd la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere asupra
tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

- prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociala si
de mediu a unitétii administrativ-teritoriale;

- prezinti, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informdri;

- elaboreazi, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, social si
de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

c. referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ-teritoriale;

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

- prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetar, in conditiile legii;

- initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a contribuabililor la
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organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

d. privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitdti publice de
interes local;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia mésuri pentru organizarea executérii §i executarea 1n concret a activititilor din domeniile
previzute de lege;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizairii
serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unititii administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum §i pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local,

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificdrii §i certificérii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitétii, legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospodéririi apelor
pentru serviciile furnizate cetéatenilor.

e. pe linie de control intern managerial:

- asigurd resursele necesare pentru functionarea si imbunatitirea continui a functiondrii sistemului de
control intern managerial in cadrul institutiei;

- aprobd programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate programele
anuale cerute de standardele acestui sistem;

- decide obiectivele generale ale institutiei urmérind dezvoltarea si eficientizarea sistemului de
comunicare intrainstitutionald, interinstitutionald si cu societatea civili;

- aprobd obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managerial;

- dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial;

- asigurd coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru indeplinirea
obiectivelor stabilite;

- aprobd toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor organizatorice ale
institutiei,

- anual, in cadrul sedintei de analizi de management CIM evalueazi conformitatea implementarii
cerintelor standardelor de control intern managerial in structurile institutiei si in entititile
subordonate/coordonate;
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- sprijind si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea morald, personald si profesionald a salariatilor;

- analizeaza si aproba Codul de conduiti eticd si integritate;

- coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

- aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

- evalueazd anual si ori de céte ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru finerea sub
control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi masuri specifice de implementat;
- dispune madsurile specifice de implementat in cazul discontinuititilor majore care pot afecta grav
conformitatea i siguranta activitétilor desfasurate in cadrul institutiei;

- Inlesneste comunicarea deschisd de cétre salariafi a preocuparilor acestora in materie de eticid si
integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

- tine sub control efectuarea cercetdrilor neregularititilor semnalate si dispune, dupd caz,
implementarea unor mésuri specifice;

- asigurd suport concret in intocmirea §i actualizarea permanenta a declaratiei privitoare la misiunea
si valorile institutiei;

- verificd / aprobd regulamentele interne, de organizare si functionare precum si figele de post;

- asigurd suportul decizional pentru imbunétéfirea pregatirii profesionale a angajatilor;

- evalueazd, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub aspectul cunostintelor
profesionale ale acestora, aptitudinilor i abilititilor dovedite in indeplinirea sarcinilor si
responsabilitétilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic respectiv si dispune
masurile specifice ulterioare de implement

- aproba structura organizatoricé, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare pentru
fiecare componenta structuralé;

- decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de raportare
pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul orasului Marasesti ;

- evalueazd periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la modificérile
generate de legislaie sau alte necesitifi specifice de ordin intern/extern, pentru a asigura o
permanentd relevantd si eficientd a activititilor desfasurate in cadrul institutiei si implicit a
controlului intern managerial;

- stabileste limitele competentelor, autoritétilor decizionale si responsabilititilor pe care le deleaga
pentru personalul din subordine;

- aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilititilor delegate la nivelul
structurilor organizatorice;

- initiaz& evaludri periodice privitoare la performanta activitétilor desfasurate in cadrul structurilor
organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor;

- dispune si dezvoltd controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si tranzactiilor,
in scopul realizérii eficace a acestora in deplind concordantd cu cerintele legislative aplicabile in
vigoare;

- initiaza evaludri periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectuérii controalelor de
supraveghere si dispune, ori de céte ori este necesar, mésurile corective/preventive specifice;



- decide regulile de bazid ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale institutiei
privitoare la gestionarea documentelor;

- decide sistemul de organizare si desfisurare a activitatilor care vizeazi redactarea, inregistrarea,
expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

- aprobd Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueazi periodic respectarea acestuia;

- decide resursele necesare aferente asigurdrii conformitétii gestionarii documentelor institutiei;

- decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor Impotriva distrugerii,
furtului, pierderii, incendiului etc;

- elaboreazd anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecarui an
caledaristic);

- decide buna desfisurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate asupra
datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura cé intocmirea situatiilor financiar-contabile anuale
si a rapoartelor financiare este corectd, completa si furnizaté la timp;

- adoptd decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitdtii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a execufiei
bugetare, In vederea asigurarii exactitétii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul siu;

- asigurd In mod continuu verificarea si evaluarea functionérii sistemului de control intern managerial
si a componentelor sale, pentru a identifica la timp sldbiciunile/deficientele controlului intern si
pentru a lua mésuri de corectare/eliminare in timp util a acestora;

- pastreazd secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential definute
sau la care are acces prin natura activitdtilor desfisurate, cu respectarea cerintelor legale si de
reglementare specifice;

- asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal in limita aplicabilitétii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

3.2. VICEPRIMARUL COMUNEI

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate delega o
parte din atributiile sale viceprimarului.
3.2.1. Sfera relationali:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Primar
- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei
b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de interes
local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii
publice/autorititi publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii.
¢) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatia cu organele de control specializate Si
semneaza in numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfasurarii activitatilor
de control precum si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfisurate de cétre
Compartimentul de Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pe
domeniile de activitate corespunzitoare structurilor coordonate



e) Sfera relationald externd:
- cu autoritéti si institutii publice: reprezintd institutia, in limita competentelor delegate de Primar
- cu organizatii internationale: reprezinti institutia, in limita competentelor delegate de Primar
- cu persoane juridice private: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
3.2.2 Atributii:
- indeplineste atributiile care 1i sunt delegate de cétre Primar, prin dispozitia acestuia;
- coordoneazid direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei functionale aprobate;
- dispune masurile necesare §i acordd sprijin pentru respectarea drepturilor si libertitilor
fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiei,
documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de Primar;
- semneazi actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;
- asigurd aplicarea hotérarilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe care le
coordoneazi;
- asigurd suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si
evaluarea functiondrii sistemului de control intern managerial, in structurile organizatorice
- respectd prevederile documentate in Regulamentul de organizare si functionare al acestei comisii;
- asigura §i urmareste :

- respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial implementat
in cadrul institutiei, cu prioritate in toate structurile coordonate;

- armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitétii si ale strategiei
anticoruptie;
- urmdreste implementarea §i promovarea méasurilor anticoruptie la nivelul structurilor coordonate;
- participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;
- stabileste si propune obiectivele specifice structurilor organizatorice pe care le coordoneazi, in
corelare cu obiectivele generale ale institutiei;
- prezintd Primarului, ori de céte ori este necesar, informari privind activitatile desfasurate precum si
propuneri privind imbunététirea activitatilor din cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza,
- participa la analiza functiilor potential sensibile;
- formuleaza propuneri de tinere sub control a activititilor desfisurate de functiile sensibile;

3.3. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI HILISEU- HORIA

Secretarul general al unitafii administrativ-teritoriale reprezintd interesele autoritdtii sau
institutiei publice 1n raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat,
din tard si striindtate, in limita competentelor stabilite de conducétorul autoritdtii sau institutiei
publice, precum si reprezentarea in justitie a autoritétii sau a institutiei publice in care isi desfasoard
activitatea.

Secretarul general al comunei Hiliseu- Horia este functionar public de conducere, cu studii
superioare si se bucuré de stabilitate in functie, in conditiile legii, indeplinind urmitoarele atributii:

1. Avizeazi proiectele de hotérari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si

hotérérile consiliului local, participé in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;
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2. Asigurd lucrdrile de secretariat pentru sedintele consiliului local;

3. Asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul local - primar - prefect si consiliul local - primar - consiliul judetean;

4. Organizeazd arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

5. Asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor emise de primar §i adoptate de Consiliul local in conditiile legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificérile si completirile ulterioare;

6. Asigurd procedurile de convocare a Consiliului local, comunici ordinea de zi si asigurd
redactarea procesului verbal al sedintelor consiliului local, il afiseazi in termen de 3 zile de la tinerea
sedintei la sediul primariei, redacteaza hotéririle consiliului local;

7. Pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului local si ale comisiilor de specialiate al

_ acestuia;

Q 8. Semneaza impreuna cu presedintele de sedinta procesul verbal;

9. Pune la dispozitia consilierilor in timpul util procesul verbal al sedintei anterioare pe care,
ulterior, il va supune spre aprobare consiliului local;

10. intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu care va fi numerotat, semnat si
sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta;

11. Colaboreazi la redactarea proiectelor de hotarari i le avizeaza pentru legalitate;

12. Comunica hotérarile consiliului local pe care le considera ilegale, primarului si prefectului,
dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii;

13. Inregistreazi comunicarile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;

14. Aduce la cunostintd publicd hotdrarile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data
comunicdrii oficiale cétre prefect;

15. Secretarul de comund impreund cu aparatul de specialitate al primarului pune la dispozitia
consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucritoare, informatiile necesare
in vederea indeplinirii mandatului;

‘ 16. Aduce la cunostinti publici rapoartele de activitate ale consilierilor locali si viceprimarului;
O 17. Rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce 1i revin
potrivit O.U.G. nr.57/ 2029 pana la constituirea consiliului local in absenta primarului;

18. Inlocuieste atributiile de ofiter de stare civila (atributii delegate) in situatia in care ofiterul de
stare civild delegat este in concediu sau alte situatii;

19. Coordoneazd activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al
primarului;

20. Primegte propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizional3;

21. Raspunde de pistrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampilelor primariei si ale
consiliului local;

22. Aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului noutitile legislative,
oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;



23. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aducénd la cunostinta celor interesati

hotarérile comisiei judetene de fond funciar;

24. Coordoneaza, verificd si raspunde de modul cum este completat si de tinerea la zi a
Registrului agricol;

25. Isi da acordul pentru modificarile datelor insc ise in registrul agricol;

26. Aduce la cunostini publicd dispozitiile legale privind registrul agricol;

27. Urmireste comunicarea datelor centralizate catre Directia Judeteand de Statistici la termenele
previzute de actele normative in vigoare;

28. Semneaza centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;

29. Potrivit prevederilor HG 661/2001 urmareste evidenta certificatelor de producitor, modul de
eliberare al acestor documente si afisarea la loc vizibil a certificatelor de producator eliberate la
termen;

30. Avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform
Legii 50/1991, republicata cu modificari §i completéri ulterioare;

31. Intocmeste procese verbale de receptie pentru autorizatii de construire la terminarea lucririlor

32. Este numit inspector de protectie civild in cadrul comitetului local pentru situatii de urgents; g

33. Primeste corespondenta, O inregistreazd in registrul de evidentd, pune rezolutie si o

directioneaza catre compartimentele functionale;

34. Coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfasoard activitsti in
domeniul autoritatii tutelare i a protectiei sociale;

35. Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate de cétre primar si
secretarului  general al unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

36. ndeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcingri date de consiliul local sau de

primar;

3.4. ADMINISTRAT\ ORUL PUBLIC

Administratorul Public este un post care functioneaza in conformitate cu prevederile art. 244
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ §i indeplineste in baza unui contract de
management tncheiat in acest sens Cu primarul avand atributii de coordonare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Hiliseu- Horia siaserviciilor publice deinteres local.

Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de management pentru buna
desfasurare a activitatii primériei.

Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe baza unor
criterii, proceduri §i atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in functie se face pe
baza de concurs.

in exercitarea functiei, administratorul public indeplineste, in principal, urmdtoarele atributii:

a) coordoneaza, verifica si ndruma activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate
al primarului si a servicii lor publice de interes local infiintate in subordinea consiliului local,

b) colaboreaza cu viceprimarul comunei pentru buna desfasurare a serviciilor comunitare de

utilitati publice sia activitdtilor edilitar—gospodéresti;



¢) colaboreazi cu secretarul comunei pentru respectarea legalitdii actelor si faptelor juridice
desfasurate de cétre Primaria comunei Hiliseu-Horia;

d) verifics, prin compartimentele de specialitate, justa asezare a sarcinilor fiscale, corecta
inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal local, gradul de incasare a contributiilor fiscale
individuale la cheltuielile publice, precum si modalitatile legale de urmarire si executare silitd;

€) asiguri managementul si coordonarea investitiilor publice, a achizitiilor publice,
gestionarea activitatii de finantare si atragere de fonduri europene, restructurarea si eficientizarea
activitiitii administratiei publice locale;

f) sprijina si urmireste realizarea strategiei, a planurilor si activititilor de dezvoltare durabila
a comunei Hiliseu-Horia, economici, infrastructura si cresterea atractivitatii;

g) asigura relatiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii etc.), relatia cu massmedia,
relatia cu organizatiile non-guvernamentale si societatea civila, transparenta decizionala si liberul
acces la informatiile de interes public;

h) prezintd rapoarte si informdri primarului, viceprimarului si consiliului local privind
realizarea obiectivelor cuprinse in contractul de management si a indicatorilor de performanta;

i) indeplineste orice alte atributii sau insarcinari stabilite de cétre primar sau viceprimar §i
aprobate de consiliul local.

IILA. Compartimente aflate direct in subordinea primarului comunei Hiliseu- Horia
CABINET PRIMAR
Cabinetul primarului a fost infiintat ca un compartiment distinct, personalul desfasurandu-i
activitatea in baza unui contract individual de munca pe duratd, incheiat in conditiile legii
Activitatea se desfasoari sub directa coordonare a Primarului.
Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Cabinet Primar sunt urmdtoarele:
1. Asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;
2. Participa si coordoneazi activitatea specificd privind elaborarea documentelor specifice;
3. Reprezinti, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intélnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;
4. Asiguri fundamentarea complexd a deciziilor de conducere;
5. Realizeazi materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o documentatie
voluminoasi;
6. Intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei;
7. Analizeazi si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
8. Colecteazi si prelucreazi date in vederea informérii eficiente a primarului;
9. Mentine legitura cu aparatul executiv al primariei cét si cu alte institutii din administratia
publica;
10. Sprijina aparatul de specialitate al primarului in pregitirea documentelor i in desfasurarea
activitatilor specifice;
11. Studiazi si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeazi activitatea structurii;
12. Responsabil programe integrare europeand si proiecte de dezvoltare locala;
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13. Responsabil achizitii publice;

14. Asigura, intocmeste document:
achizitii publice;

15. Asigura gestionarea dosarelor de achizitie publicd;

16. Raspunde de cunoagterca si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate= :

17. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelorsi al informatiilox

confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

18. Participd la audientele acordate de comisiile de
programului intocmit de presedintii acestora;

e specifice pentru organizarea $i desfisurarea pr
: ’ <= ceduril
or de

cu caracter

specialitate ale consilinlui leeal potrivi
» PO vit

CONTABILITATE, T. AXE SI IMPOZIT. E

COMPARTIMENT B UGET,
Buget, contabilitate, taxce ; ipizit
El e

Atributiile personalului din cadrul Compartimentului

sunt urmdtoarele:
1. Organizeazd §i conduce intreaga evidenta contabild la nivelul institutied :
=L ipublice  in

conformitate cu prevederile legale;
2. Asigurd respectarea legalitatii privind intocmirea §i valorificarea tuturor Aogy i
: : ¥ euat s - m
financiar-contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite. shiclor

3. Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale  a coptrolului
financiar preventiv pe toate documentele conform 0G 119/1999 privind controlul interm ; 5
financiar preventiv §i a dispozitie Primarului. 31 conrolul
4. Organizeaza ori de céte ori este nevoie, dar cel putin o datd pe an, inventarieres bunuril
materiale si valorilor banesti ce apartin comunei. o
5. Participd la inventarierea patrimoniului, urmirind confruntarea datelor din eVidenta 4
i faptice si inregistreaza rezultatele inventarierii. cqutoia

scripticd, cu rezultatul inventarieri
6. Asigurd intocmirea, circulatia §i pastrarca documentelor justificative care. s
tau la baza

inregistrarilor in contabilitate.

7. Urmaéreste intocmirea lunard a balantei de verificare si darea de seamd lunard trimestriald si
striala si

anuald.
8. intocmeste rapoartele catre Consiliul local pe linie de specialitate.

9. Participd la sedintele Consiliului local prezenténd prognoze economico-sociale, b
e ; ; AR > buget-finante
ului public, pentru probleme specifice serviciului.

si administrarea dome
10. Inregistreazd facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereazd in calculat
or pe fiecare

furnizor si facturd in parte.
11. Tine evidenta contabild a
primare.
12. Intocmeste Nota de intrare receptie, daca achizitia se referd la un material say obiect d
inventar, pe care o listeaza si o atageaza 1a documentele de platd. Creaza si introduce materialul /obe

inventar in catalog, ii alocd un numr intern al pro gramului informatic.

lor fixe in contabilitate si inregistreaza zilnic documente]e 25
rimare

13. Tine evidenta mijloace
privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin institutiei, urmérind ca acestea sj fie fnsotit
nsotite

de acte justificative intocmind la sfirsitul lunii notele contabile.

obiectelor de inventar, verificd si contabilizeazd documentel
entele
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14. {nregistreaza in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile institutiei, luate in leasing
in contul extabilantier.

15. Inregistreaza in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin institutiei,
leasing si plata chiriei si a ratelor de leasing in contul extabilantier.

16. inregistreazd in contabilitate mijloacele fixe primite in folosintd, in gestiunile ce apartin
institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop, in contul extabilantier.

17. Inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe date in custodie, administrare, din gestiynile
institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop.

18. Efectueazi intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achititie directd-facturd, iesirea
bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile institutiei.

19. Efectueazi inregistriri contabile pe care nu le genereaza automat programul informatic

20. Calculeazi amortizarea, pe care o verificd cu conturile aferente din Balanta.

21. Se ocupa de pregatirea pentru platd a facturilor. Intocmeste ordinele de plata, semneaza
ordinele de plati conform Dispozitiei domnului primar. In prealabil verifica, existenta propunerii de
angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar §i a documentelor. justificative (referatul de
necesitate, nota de comanda sau contractul de furnizari de servicii, etc)

22. Tine evidenta garantiilor de buna executie pe fiecare obiectiv de investitii in parte si pe fiecare
furnizor, semneazi din partea serviciului buget contabilitate, pe cererea de restituire a garantiei catre
furnizor, intocmeste nota contabild in contul extrabilantier

23. Verifica inainte de efectuarea ultimei plati existenta constituirii integrale a garantiei de bund
executie corelatd cu plitile efectuate pentru fiecare contract.

24. Urmdreste ca statele de platd si documentele care stau la baza intocmirii acestora sd poarte
semniturile legale, viza de control financiar preventiv.

25. Verificd lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre conturile
sintetice si cele analitice.

26. Rispunde de componenta soldului conturilor.

27. Intocmeste CEC-ul in numerar

28. In programul informatic inregistreaz operatiunile conform extraselor bancare.

29. Intocmeste raportirile cerute de Legea 143/1999 privind ajutorul de stat.

30. Conduce .registrul operatiunilor supuse vizei CEP in conditiile OG 119/1999 modificatd si
OMF 923/2014, privind controlul intern si controlul financiar preventiv propriu. Aplica viza de
control financiar preventiv propriu pe toate documéntele conform OMF 923/2014.

31. Tine evidenta operatiunilor de casd cheltuieli in lei cf. Decretului nr.209/1976 privind
regulamentul operatiunilor de casa.

32. Urmireste soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzator.

33. Constats, stabileste si urmireste impozitele si taxele locale, datorate de persoanele fizice si
persoanele juridice.

34. Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificérile si
completarile ulterioare, precum si a Codului de procedura fiscald.

35. Calculeazi impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de contribuabili,
conform prevederilor legale in vigoare.
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36. Urmireste intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere
de catre persoanele fizice si persoane juridice si prelucrarea acestor declaratii.

37. Opereazi declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport.

38. Elibereazi certificate de atestare fiscala.

39. intocmeste borderourile de debite si scaderi §i urméreste operarea lor.

40. Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil.

41. Pentru debitele restante se procedeazi la intocmirea dosarului de executare silitd, componentd
a dosarului fiscal, respectandu-se fazele de actiune §i anume: titlu executoriu, somatie, propiri etc.

42. Aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca legislatia
fiscald si ia masurile ce se impun pentru inldturarea deficientelor constatate.

43, Supune impunerii bunurile identificate ale contribuabililor, prin actiuni proprii dar si in
colaborare cu celelalte compartimente din cadrul comunei.

44. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale.

45. Asigura evidentierea corectd a operatiunilor efectuate in numerar sau prin virament prin
programul informatic.

46. Analizeaza, cerceteazi si propunere solutionarea cererilor si contestatiilor cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor de la persoanele fizice si persoanele juridice.

47. Intocmeste si gestioneazi dosarele fiscale pentru contribuabili persoane fizice §i persoane
juridice care datoreaza impozite si taxe bugetului local.

48. Transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre
alte organe fiscale.

49. Confirmi debitele transmise de catre alte organe fiscale.

50. Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie a bugetului
local.

51. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

52. Verificd, la persoanele fizice si juridice detinitoare de bunuri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere §i sanctioneazd nedeclararea in
termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii.

53. Asigurd evidenta plafilor de impozite §i taxe pe baza declarafiilor depuse de persoanele
juridice, care se completeaza cu procesele-verbale de control ale inspectorilor de specialitate.

54. Verificia modul in care agentii economici persoane juridice, calculeazi si vireaza la termenele
legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe.

55. Evidentiaza si urmireste debitele restante si face propuneri pentru urmdrirea lor, a
suprasolvirilor pentru care face propuneri de compensare a plusurilor cu sumele restante.

56. Intocmeste dosare pentru debitele primite de la alte unitati si asigurd respectarea prevederilor
legale privind identificarea debitelor si confirmarea preludrii in evidentd fiscala a acestor debite.

57. Intocmeste materiale la obiectiunile si contestatiile formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislatiei in vigoare.

58. Colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului
local.
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59. Cerceteazd obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare;

60. Transmite documentatia pentru urmirire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor,
penalitatilor de intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice;

61. Efectueazi analize §i intocmeste informdri in legituri cu verificarea, constatarea i stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si mésurile luate pentru nerespectarea
legislatiei;

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Achizitii publice sunt urmdtoarele:
1. Intocmeste programul anual de achiztii publice pe baza propunerilor facute de catre primar si
contabil.
2. Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

a) publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire)

b) initiaza lansearea procedurii de achizitii publice in SEAP;

¢) intocmirea caietului de sarcini;

d) intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

¢) intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica;

f) intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica;

g) intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anuale a procedurilor de achizitie publica;

h) intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

i) asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

j) intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

k) analizarea ofertelor depuse;

1) emiterea hotararilor de adjudecare;

m) primirea si rezolvarea contestatiilor;

n) intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

0) participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

p) urmarirea respectarii contractelor de achiztii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente
contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizita publica
respective.

3. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.
4. Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractual;
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5. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice;

6. Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

7. Tine evidenta necesarului de rechizite si material consumabile;

8. Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale;

9. Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice;

10. Intocmirea de referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii cétre Consiliul
Judetean, Institutia Prefectului sau alte institutii de stat;

11. Colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului
local.

COMPARTIMENT SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
Atributiile personalului din cadrul Compartimentului S.V.S.U. sunt urmdtoarele:

1. Organizeazi si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a formatiei intocmind in acest
scop programul lunar, si urméreste executarea lui intocmai de intreg personalul formatiei;

2. Participa la convocirile de instruire, consfituiri §i schimburi de experientd organizate de
1.S.U Botosani, Comandamentul Pompierilor i unititile militare de pompieri.

3. Organizeazi activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfisoard formatia de
voluntari in care scop: intocmeste programul serviciului de permanentd- care se face ori de céte ori
se primeste COD de Avertizare.

4. Pregiteste personalul care executd activitatea de prevenire, in sectoarele vulnerabile la
incendii ori in instalatiile periculoase in care se efectueaza lucréri cu foc deschis.

5. Controleazi personal modul de respectare a normelor de prevenire §i stingere a incendiilor si
de dotare pe teritoriul clidirilor i spatiilor care apartin U.A.T. Hiligeu- Horia i actioneazi operativ
pentru inliturarea oricéror incélcéri.

6. Desfisoari activitate instructiv-educativd in rdndul personalului angajat de la Priméria
Hiliseu- Horia.

7. Raporteazi periodic si ori de cate ori este nevoie conducerii Primériei, modul de aplicare a
normelor de prevenire si stingere, precum si de dotare ficénd propuneri de imbunatétire.

8. In cazul aparitiei unor stiri de pericol de incendiu sau explozie raporteaza imediat conducerii
si organelor de pompieri militari si stabileste impreuni cu conducitorii locurilor de muncd masurile
necesare ce se impun.

9. Participa la realizarea instructajulului introductiv - general al persoanelor ce se incadreaza in
munci la Primérie.

10. Pregiteste personalul formatiei pentru interventie prin executarea de exercifii si aplicafii pe
timp de zi si noapte atat cu fortele si mijloacele proprii cét si in cooperare cu pompierii militari.

11. Controleazi si ia misuri pentru ca toate utilajele, accesoriile si echipamentul de protectie din
dotarea formatiei precum si instalatiile de alarmare §i stingere din unitate sé fie in permanenta in stare
de functionare.

12. onduce formatia in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si inliturarea efectelor
calamititilor naturale si catastrofelor.
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13. Intocmeste raportul operativ care se completeaza de fiecare datdi dupd ce s-a intrunit
Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd, care se intélneste la convocarea de cétre domnul primar.
Acesta se transmite la ISU Botosani, Instututia Prefectului, Apele Roméne, si la alte instutii dupa caz.

14. Asigurd pastrarea si intretinerea corespunzitoare a bunurilor din inzestrarea Serviciului ,
asigurd ordinea si disciplina, face propuneri de recompensare si sanctionare a personalului formatiei.

15. Intocmeste Planul Anual de Apdrare impotriva Incendiilor, care este dus la avizat la 1.S.U.
Botosani.

16. Intocmeste Planul de Aparare impotriva Inundatiilor, care se face la interval de 4 ani, §i care
este vizat de Sistemul de Gospodérirea Apelor Botosani.

17. ntocmeste Planul de analizd si acoperire a riscurilor ( P.A.A.R.) care este avizat de ISU
Botosani, ori de céte ori intervin schimbri sau cénd este solicitat de catre ISU Botosani.

18. Intocmeste documente pentru ca extinctoarele si fie incdrcate pana la expirarea lor, anual o
dati la cel mult 12 luni.

19. Pregiteste si prezintd bilanful anual al activitatii S.V.S.U.in fata Consililui Local Hiliseu-
Horia.

20. Efectueazi lunar verific#ri la gospodariile populatiei, cu caracter de preventie.

21. Merge in scoli si explici copiilor ci nu e permis jocul cu focul, pompierii fiind prietenii
copiilor.

22. Emite PERMIS de FOC persoanelor care solicitd acest document, fiind interzisd arderea prin
foc deschis fird a fi instruiti In acest sens si fird a detine acest document care este gratis.

23. Efectueazi verificiri la Biserici, cu caracter de preventie, mai ales in timpul celor doud mari
posturi de peste an, cand credinciosii ajung in numéar mare si exist pericol de incendii.

24. Atentionarea persoanelor ca sobele si mai ales cosurile de fum si fie curdfate inaintea
sezonului rece.

25. Arderea miristilor mai ales primévara sa se faca doar dupd ce s-a obtinut permis de foc si dupa
ce s-au luat misurile care sunt mentionate in documentul semnat primit de la Seful S.V.S.U-géleatd
cu nisip, recipient cu apé si extinctor.

26. Raspunde solicitarilor venite telefonic de la 1.S.U., care pot avea loc la orice ord din zi sau
noapte.

27. Insoteste pe teren comisiile mixte compuse din specialisti care vin s verifice dacd ceea ce s-a
transmis in Raportul Operativ este real, in urma controlului se intocmeste Noté de Constatare.

28. Se ocupi de gestionarea si actualizarea zilnica a site-ului §i paginii de internet a institutiei.

29. Responsabil cu instruirea lucritorilor, in domeniul securititii si sdnatétii in munca.

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE
Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Implementare proiecte sunt
urmdatoarele:
1. Ajuta la implementarea proiectelor cu finantare extern sau internd de interes pentru consiliul
local;
2. Activitati specifice pentru realizarea/ initierea actelor aditionale la contractele de finantare,
atunci cand este necesar (memorii justificative, actualizare plan/ grafic de activititi etc.)
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3. Realizarea/ indeplinirea activititilor previzute in cererea de finantare care este anexd a
contractelor de finantare incheiate, prin elaborarea documentatiei aferente (referate de necesetate,
adrese, notificéri etc.)

4. Participarea la elaborarea documentatiei pentru demararea procedurii legale de atribuire a
contractelor de furnizare/ servicii/ lucriri sub aspectul prezentarii cadrului general al acestuia (
prezentarea proiectului, a obiectivelor acestuia, surselor de finantare si a bugetului) asa cum sunt
prevazute in Contractele de finantare.

5. Initierea referatelor de necesitate pentru aprobarea demardrii procedurii legale de atribuire a
contractelor de furnizare/ servicii/ lucrari previzute in Contractele de finantare.

6. Realizarea sitatiilor si rapoartelor referitoare la activitatea de monitorizare a contractelor,
privind stadiul acestora, dificultitile aparute in implementare, impactul proiectului implementat.

7. Intocmire/ transmitere citre Autoritatea de Management/ Organismul Intermediar (in functie
de prevederile programelor operationale) cereri de pre- finantare/ rambursare/ platad impreund cu
documentele suport/ justificative, in comformitate cu prevederile contractului de finantare si anexelor
acestuia.

8. Intocmire/ transmitere citre Autoritatea de Management/ Organismul Intermediar, rapoarte de
progres, trimestrial si ori de cite ori acestea le solicita.

9. Realizarea activitatilor privind asigurarea vizibilititii proiectelor in conformitate cu
Manualele de Identitate vizuala ale programelor de finantare.

10. Transmite citre AM/ OI a solicitirilor de avizare pentru materialele de publicitate si
informare prevazute in cererea de finantare.

11. Participa la planificarea activititilor proiectelor, precum si la monitorizarea activitétilor din
cadrul proiectelor, conform prevederilor contractelor de finantare;

12. Colaboreazi cu celelalte compartimente de la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Hiliseu- Horia;

13. Participa la identificarea potentialelor surse de risc ce pot apirea in urma desfdsurdrii
activitatilor proiectelor si propune optiuni pentru mésurile de risc;

14. Participi la activitaile de instruire (conferinte, seminare, cursuri de instruire, stagii etc.)

II1.B. Compartimente aflate direct in subordinea Viceprimarului comunei Hiliseu- Horia
COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA
Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Gospoddrire comunald sunt urmdtoarele:
1. Urmireste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitdtii aprobat de
consiliul local;
2. Urmireste executarea din timp a tuturor lucrérilor de curétenie a spatiilor verzi ;
3. Conduce si urmireste realizarea tuturor lucrérilor pe drumurile publice de interes comunal si
judetean;
4. Rispunde si asigurd scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii
publice de interes local si terenuri neagricole ;
5. Verificid modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si agricole ;
6. Verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare ;
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7. Adopta masuri obligatorii cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor si
imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor ;

8. Face propuneri Consiliul Local pentru imbunititirea dotdrii, infrumusetarii si utilizarii
domeniului public;

9. Indruma si sprijind proprietarii in desfasurarea activitafilor privind participarea acestora la
buna gospodarire si intretinere a locuintelor a zonelor verzi aferente, precum §i a partilor comune,
potrivit legii ;

10. Urmireste realizarea si mentinerea iluminatului public, corespunzétor;

11. Respectd si duce la indeplinire hotararile consiliului local cu privire la gospodarirea localitéti;

12. Urméreste si raspunde de indepirtarea zipezii §i preintdmpinarea formérii poleiului §i a
ghetii;

13. intretin prin udare si tiiere gazonul terenului de fotbal din satul Iezer;

14. T3iat iarba cu cositoarea pe santuri si la terenul de fotbal,

15. Ingrijirea si conservarea puturilor si a bazinului de apé,

16. Asigura relatii publice cu cetdfenii, institutiile publice si societatile comerciale privind
problemele gospodaresti ;

17. Responsabil impreund cu viceprimarul localititii de efectuarea orelor de munca in folosul
comunititii in mod eficient;

18. Asigura intretinerea si efectueazi reparatii la instalatiile sanitare de la primérie.

19. Verifici inainte de plecarea in cursi instalatia de alimentare cu carburanti, sistemul de franare,
sistemul de directie, semnalizare, rulare si franare, instalasia electrica si de evacuare a gazelor arse §i
si confirme prin semnitura pe foaia de parcurs, ci autovehicolul corespunde din punct de vedere
tehnic;

20. Asigurd relatii publice cu cetitenii, institutiile publice si societitile comerciale privind
problemele gospodaresti;

IIL.C. Compartimente aflate direct in subordinea Secretarului General al comunei Hiliseu-
Horia
COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL, CADASTRU $I AGRICUL TURA
Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Registru agricol, cadastru si
agriculturd sunt urmdatoarele:
1. Transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentind gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;
2. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;
3. Operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a véanzérilor-cumparérilor, mostenirii,
donatii, schimbdri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;
4. Tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;
5. fnscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legile Fondului Funciar si Legii 10/2001;
6. Intocmeste si elibereazi adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol,
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7. Elibereazi Atestacle de producitor, precum si carnetele de comercializare a produselor din
sectorul agricol (pentru vanziri de produse agricole), potrivit evidentelor pe care le detin dupa o
prealabila verificare in teren;

8. Intocmeste procesele verbale si vizeazi trimestrial certificatele de producator.

9. Comunicarea la compartimentul de impozite si taxe locale a modificarilor survenite la vechile
proprietiti inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.

10. Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol,

11. Intocmirea dirilor de seami statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B (cu regim special) privind
anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statisticd Botosani si
DA Botosani in termenele stabilite prin lege;

12. intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ
AGR- 6 a — lunar;

13. Intocmeste si elibereazi adeverinte de venit agricol, spatiu, stare material, E-on etc

14. Verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;

15. Centralizeazi toate datele inscrise in registrul agricol;

16. Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului Agricol;

17. Verificare 1n teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele fiscale si in registrul agricol a
terenurilor agricole intravilane.

18. Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privaté a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea
publica sau privati a Statului Roméan sau unitétii administrativ-teritoriale.

19. intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care detin
terenuri date in arendd, informatii referitoare la persoanele juridice care detin terenuri, informatii
referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate in comuna Hiliseu- Horia, In vederea
verificdrii modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin
punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol.

20. Inregistreaza contractele de arend si tine evidenta persoanelor fizice sau juridice care au
terenuri in arenda.

21. Analizeazi cererile petitionarilor privind diverse situatii tehnice si de cadastru, de granituire,
etc. ale terenurilor;

22. Intocmirea schitelor topografice si planurilor de incadare in zoni in cadrul institutei;

23. Identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul expropierii sau inchirierii;

24. Verifica pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre
categoria de folosintd, clase de bonitare si investitii efectuate;

25. Transmite compartimentelor implicate ca rispundere (Disciplina in Constructii, Serviciul
Urbanism etc.) cererile aprobate din punct de vedere tehnic — cadastral sau cétre Comisia de fond
funciar;

26. Realizeaza activititii specifice geo-topo-cadastrale prin: mésuratori topografice, calcule de
suprafete si de coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, prin diverse proiectii la scara a
detaliilor topografice si completarea lor cu documentatiile toponimice,
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27. Actualizarea (addugarea, stergerea si modificarea) registrelor de parcele si posesori si a
indexelor de posesori pe strazi si parcele, realizarea unor situatii specifice pe teren;

28. Urmaregste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in
domeniul exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice in
acest domeniu de activitate;

29. Executd delimitéri, preluéri, comasari de terenuri;

30. Se ocupa de intocmirea, redactarea, contractarea de documentatii pentru obtinerea numarului
cadastral pentru imobilele care apartin comunei Hiliseu-Horia.

31. Elibereaza documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane juridice
sau fizice interesate, pe care le intocmeste Colectivul de lucru pentru aplicarea legii fondului funciar;

32. Colaboreazi cu Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliara, respective cu Oficiul
de Cadastru si Publicitate Imobiliard Botosani in vederea operationalizérii sistemelor informatice
privind Registrul Agricol National;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Asistentd sociald sunt urmdtoarele:

1. Identificd segmentul de populatie ce face obiectul activitétilor de asistentd sociala;

2. Identificd si evalueazd problemele socio-umane dintr-o anumitd regiune, comunitate sau
localitate;

3. Dezvoltd planuri de actiune, programe, mdsuri, activitdti profesionalizate si servicii
specializate specifice domeniului;

4. Sensibilizeazi opinia publica si o informeaza cu privire la problematica socialé;

5. Stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistentd sociala
pe baza evaluarii nevoilor;

6. Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu copii cu probleme socio — economice, cu
venituri minime sub nivelul de subzistenta;

7. Intocmeste anchete sociale privind situatia materiald si educationald pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor;

8. intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteascd si propune, dupa caz, instituirea
tutelei sau curatelei; _

9. Evalueaza situatia familiilor cu statut socio — economic sub nivelul de subzistentd si
intocmeste anchete sociale, pentru cazurile care necesitd acordarea ajutorului social;

10. Colaboreaza cu serviciile de stare civild si evidenta populatiei si sesizeazé, dupé caz, situatiile
in care sunt persoane fara acte de identitate sau expirate;

11. Intocmeste dosare pentru acordarea alocatiei pentru nou — nascuti;

12. Intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii, alocatiilor familiale
complementare si alocatiilor de sustinere pentru familia monoparentala.

13. Intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului social, a ajutorului pentru situatii de urgents, a
ajutorului pentru incélzire conform prevederilor Legii nr. 416 / 2001 privind venitul minim garantat;
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14. Intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului, transmite dispozitiile primarului cu
privire la acordarea/ neacordarea ajutorului si intocmeste situatii cu privire la participarea activitatilor
in folosul comunitétii efectuate de asistatii pentru plata ajutorului acestora;

15. Distribuie laptele praf gratuit pentru sugari;

16. Asigura inaintarea la timp a anchetelor sociale solicitate de catre instantele judecitoresti si
alte institutii;

17. intocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistentd sociald, conform

prevederilor legale;

18. Raspunde in termen legal adreselor si cererilor ce i sunt repartizate;

19. Prezinta secretarului comunei, informéri cu privire la actiunile intreprinse si face propuneri
pentru imbunétitirea activitatii de asistentd sociald si protectia copilului;

20. Tine evidenta persoanelor cu handicap, a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap,
intocmind dosarele acestora si verificind indeplinirea tuturor cerintelor previzute de lege. Face,
periodic vizite la domiciliul acestora pentru a intocmi anchete sociale.

21. Verifica daci si In ce conditii asistentii personali asigurd ingrijirea persoanelor cu handicap;

22, Efectuarea de anchete sociale referitoare la minorii implicati in procesele de divort,
incredintare, reincredintare, stabilire program de relatii personale si veghere la cresterea si educarea
minorului sau stabilire domiciliu;

23. Identificarea precoce a cazurilor de risc ce pot duce la separarea copilului de périntii séi,
reintegrarea copilului separat in familie si responsabilizarea périntilor privind cresterea si educarea,
precum si de gasire de solutii adecvate pentru dificultétile pe care familia acestuia le trece la un
moment dat;

24, Efectuarea de anchete sociale referitoare la persoanele condamnate care au depus cerere de
intrerupere a executarii pedepsei;

25. Efectuarea de anchete sociale in cazul instituirii tutelei sau curatelei;

26. Efectuarea de anchete sociale in cazul Incheierii sau rezilierii contractelor de intretinere;

27. Efectuarea de anchete sociale privind acordarea dispensei de varsta;

28. Efectuarea de anchete sociale in vederea obtinerii gratierii;

29. Clarificarea situatiei juridice a persoanelor puse sub interdictie judecétoreasca, prin instituirea
tutelei sau curatelei, conform art.146 din Codului Familiei, prin emiterea unor dispozitii, referate si
adrese privind instituirea curatelei;

30. Activitafi de monitorizare a minorilor asupra cdrora s-a instituit tuteld prin instanta de
judecatd si efectuarea controalelor periodice conform art.108 din Codul Familiei, ale tutorilor,
respectiv curatorilor;

31. Rezolvarea cerintelor instantelor de judecatd, organelor de politie cat si a spitalelor de

psihiatrie;

32. Audierea minorilor delicventi la sectiile de politie sau la Parchetele de pe langa instantele
judecétoresti

33. La cererea persoanei cu handicap, sau al reprezentantului legal, Autoritatea Tutelard propune
numirea unui asistent personal.
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34, Totodatd, conform legii 17/2000 un reprezentant al autoritdtii tutelare, va asista persoanele
varstnice la cererea lor sau din oficiu, la incheierea contractului de intretinere.
ASISTENT MEDICAL COMUNITAR

1. Identifica familiile cu risc crescut din cadrul comunititii;
. Determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;
Culege date despre starea de sénitate a familiilor din teritoriul unde isi desfésoara activitatea;
Pledeaza pentru starea sénatatii populatiei si stimuleaza actiuni destinate protejarii sanatatii;
. Planifica si monitorizeaza programe de sénatate;

6. Identifica, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social in colaborare
cu medicul de familie si asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltirii nou nascutului;

7. Viziteazd la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare de protectie a sanétitii mamei

N s W

si nou néscutului;

8. Explicad notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrat in sistemul cultural
traditional al comunitétii de romi;

9. Catagrafiazi populatia infantild a comunitétii;

10. Explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

11. Promoveaza alimentatia sdndtoasd, in special la copii, precum gi alimentatia la sdn

12. Sprijind personalul medical in urmérirea si inregistrarea efectudirii imunizérilor in populatia
infantila din comunitate, si a examenelor clinice de bilang la copiii 0-7 ani

13. Explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de s#nitate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

14. In cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primérie si din alte structuri,
cu mediatorul sanitar din comunitétile de romi pentru prevenirea abandonului;

15. Supravegheazi in mod activ starea de sénétate a sugarului si copilului mic;

16. Participd, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitétii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sénétate;

17. Participé la aplicarea masurilor de lupté in focar;

18. Indrumé toti contactii depistati pentru controlul periodic;

19. Semnaleazid medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitdtilor in teren;

20. Viziteazd sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urméreste aplicarea méasurilor
terapeutice recomandate de medic;

21. Urmadreste si suprvavegheazé, In mod activ, copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici, etc.);

22. Identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora,

23. Preia din maternitate si supravegheaza activ nou nascutii ale caror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie sau din zonle in care nu existd medici de familie;

24. Organizeazd activitdti de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;
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25. Colaboareaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri tintd (vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de
comportament) in conformitate cu strategia nationala;

26. Tdentificd persoanele de varsta fertil;

27. Disemineaza informatii specifice de planificare familiald si contraceptie;

28. Identificd cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii
cronici din familiile vulnerabile;

29. Efectueaza activitdti de educatie pentru sanétate in vederea adoptérii unui stil de viatd sénétos;

MEDIATOR SANITAR

1. Cultiva increderea reciproca intre autoritétile publice locale si comunitatea de romi din care

face parte;

2. Faciliteaza comunicarea intre membrii comunititii de romi si personalul medico-sanitar;

3. Catagrafiazd gravidele si lehuzele, in vederea efectuarii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum; le explicd necesitatea si importanta efectudrii acestor controale si le
insoteste la aceste controale, facilitdind comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre
sanitare;

4. Explicd notiunile de bazi si avantajele planificdrii familiale, incadrat in sistemul cultural
traditional al comunititii de romi;

5. Catagrafiazi populatia infantild a comunitatii de romi;

6. Explici notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

7. Promoveazi alimentatia sdnatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la sén;

8. Urmareste inscrierea nou-néscutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;

9. Sprijind personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuérii imunizérilor la populatia
infantild din comunitatile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta cuprinsa intre 0
si 7 ani;

10. Explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de s#ndtate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuté calitatea de asigurat;

11. Explicd avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune; popularizeazd in
comunitatea de romi mésurile de igiend dispuse de autoritétile competente;

12. Faciliteazd acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de
ambulanti si insotirea echipelor care acordd asistentd medicald de urgents;

13. Mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sénétate publicd: campaniile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovérii sanétatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice etc.; explica rolul si scopul acestora;

14. Participad la depistarea activd a cazurilor de tuberculozi si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sénétate publica
judetene sau a municipiului Bucuresti;

15. La solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheazd administrarea
medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza;
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16. insoteste cadrele medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, explici membrilor comunitétii rolul si
scopul mésurilor de urmarit;

17. Semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitétii: focarele
de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiend a apei etc.;

18. Semnaleazd in scris directiilor de s#ndtate publicd judetene sau a municipiului Bucuresti
problemele identificate privind accesul membrilor comunititii rome pe care o deserveste la
urmaétoarele servicii de asistentd medicald primara:

ASISTENT PERSONAL

1. Salariatul/(a) va respecta intocmai clauzele contractului de munca.

2. Asiguri alimentatia corespunzitoare a persoanei cu handicap;

3. Pregateste si serveste masa asistatului asigurdnd conditiile igienico-sanitare necesare;

4. Asiguri igiena corporald a bolnavului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbricdminte, a

lenjeriei de pat, etc.

5. Asiguri intretinerea corespunzatoare a curdteniei spatiului de locuit;

6. Asigura si urméreste efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizdnd de urgentd semnele

de agravare a bolii, solicitdnd controlul medical de specialitate la domiciliu, cdnd este cazul;

7. Participid activ la crearea unor conditii normale de viatd persoanei asistate prin asigurarea

climatului efectiv necesar;

8. Respecti si sprijind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti;

9. Participad la formele de perfectionare a pregétirii profesionale realizate de Priméria comunei

Hiliseu-Horia;
10. Executa toate sarcinile specific ce 1i revin postului pe care il ocupa, date de Priméria comunei
Hiliseu-Horia.

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, RESURSE UMANE SI STARE CIVILA
Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Relatii cu publicul, resurse umane si
stare civild sunt urmdtoarele:
RESURSE UMANE

1. Raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului comunei Hiliseu- Horia, precum verificd modul de intocmire si respectare a prevederilor
legale in acest domeniu,

2. Elaboreazi in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate,
regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Hiliseu-
Horia.

3. Asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Hiliseu-Horia,

4. Raspunde de completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din
cadrul primériei, precum si intocmirea, completarea si pastrarea carnetelor de munca ale personalului,
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5. Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfisurarea concursurilor
organizate In vederea ocupdrii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al
primarului,

6. Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor,
examenelor privind avansarea in trepte de salarizare superioard a salariatilor, promovare in grade,
functii publice superioare a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Hiliseu-Horia,

7. Raspunde potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea,
detasarea, incetarea, etc a raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Hiliseu-Horia,

8. Urmareste intocmirea de catre sefii de compartimente a fiselor de apreciere anuala si
acordarea calificativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,,

9. Intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului, elaboreazi contractele incheiate de
institutie cu salariatii care urmeaza cursuri de perfectionare pe o perioada mai mare de 90 de zile,

10. intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Hiliseu-Horia, le transmite spre avizare la ANFP Bucuresti, dupa
care le supune spre aprobare Consiliului local Hiliseu-Horia si urmareste modul de respectare al
acestuia,

11. La sfirsitul fiecarui an intocmeste impreund cu sefii de compartimente graficul privind
programarea concediilor de odihnd, urmareste modul de efectuare a acestuia, tine evidenta
concediilor suplimentare si féra plati,

12. Intocmeste potrivit legii dosarele de pensionare pentru limita de vArstd si raspunde de
depunerea lor in termen la organele de specialitate,

13. Colaboreaza cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea, resursele
umane si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Hiliseu-Horia,

14. Constituirea comisiilor de disciplina si paritard la nivel de institutie, modificarea si
comunicarea acestora salariatilor,si afisarea la avizier,

15. Elaboreaza Regulamentul de ordine interioara, completarea acestuia si aducerea la cunostinta
salariatilor,

16. Impreuni cu secretarul comunei elaboreazi si coordoneazi activitatea functionarilor publici
debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia
publici.

17. Constituirea fondului de premiere individud a functionarilor publici si a personalului
contractual,

18. Intocmeste rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si personal,

19. Elibereaza in conditiile legii, adeverinte de salarizare, copii de pe Carnetele de munca la
solicitarea salariatilor,

20. intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotarari in domeniul resurselor umane
initiate de primar,

21. Conduce registrul cu evidenti a declaratiilor de avere si interese ale functionarilor publici,
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22. Asiguri respectarea regulamentelor interne,

23. Aduce la cunostintd Compartimentului buget, contabilitate, taxe si impozite modificarile
apérute in relatiile de muncé (angajari, incetrea raporturilor de munca, concedii fira plata).

24. Coordoneazi activitatea compartimentului de specialitate care desfagoard activititi in
domeniul autoritatii tutelare;

STARE CIVILA

25. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereazi certificate doveditoare;

26. inscrie mentiuni, in conditiile previzute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia,
pe marginea actelor de stare civild aflate in péstrare §i trimite comunicéri de mentiuni pentru inscriere
in registre, respectiv in exemplarul I sau II, dupa caz;

27. Aplicd Intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza activitatea pe
linie de stare civila;

28. Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri, in
conditiile prevazute de lege si de metodologiile date 1n aplicarea acesteia;

29. Réaspunde de inscrierea corectd a datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

30. Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autorititilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice;

31. Prelucreazd sau transmite, dupd caz, pand la data de 5 a lunii urméatoare Inregistrarii:
comunicérile nominale pentru néscutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificérile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de la 0 la 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

32. Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

33. intocmeste buletine statistice de nagtere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistici a judetului
Botosani;

34. Ia mésuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si a certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparifia acestora;

35. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreazd 1n conditii depline de securitate;

36. Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmétor i il comunicd Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidentd a Persoanelor Botosani;

37. Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse,
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise;

38. Inainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Botosani
exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din
registru au fost completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;
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39. Sesizeazd imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor
Botosani, in cazul disparitiei unor documente de stare civild cu regim special;

40. Primeste cererile si efectueazd verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din stréinatate;

41. La solicitarea instantelor, efectueaza verificéri cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau mortii pe cale judecitoreascid si
inregistrarea tardiva a nasterii;

42. Desfasoari activitéti de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

43. Asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitétile operative din structura,
din subordinea sau din coordonarea, dupi caz, a Ministerului Administratiei si Internelor, in scopul
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

44. Formuleaza propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

45, Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfisurate Iunar, trimestrial si
anual, in cadrul S.P.C.L.E.P., precum si procesele-verbale de scédere din gestiune;

46. Raspunde de activitatile de selectionare, de creare, de folosire si de pastrare a arhivei;

47. Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu unitétile de politie, in
unitétile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a céror nagtere nu a fost
inregistrata in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuti;

48. Colaboreazi cu unititile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum i a parintilor copiilor abandonati;

49. Inregistreazi, completeazi si elibereazi livretele de familie;

50. intocmegte, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

51. Inregistreaza actele si faptele de stare civili, precum si mentiunile si modificirile intervenite
in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

52. Intocmeste si pastreazi registrele de stare civils, in conditiile legii;

53. Intocmeste, completeaza, rectifics, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila, precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civild, in conditiile legii;

RELATII CU PUBLICUL

54. Asigurd legitura permanentd cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea cetatenilor privind
solicitérile acestora;

55. Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor,

56. Asiguri primirea si inregistrarea sesizarilor cetétenilor, a solicitérilor, a reclamatiilor adresate
Primariei si Consiliului Local; distribuirea acesteia cétre compartimentele de specialitate, in vederea
solutiondrii n termenele legale, tindnd astfel evidenta intrérilor si iesirilor de corespondenta la nivelul
institutiei;

57. Urmareste circuitul corespondentei si prezintd periodic informéri cu privire la stadiul
rezolvirii acestora; Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor cétre solicitanti si tine evidenta
confirmérilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic;

58. Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le inainteazi
spre inregistrare;
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59. Asigurd informarea cetétenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate,

precum §i cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

60. Informeaza si indrumid publicul, referitor la atributtile si competenta compartimentelor

primériei, ddnd informatii primare pentru diverse solicitéri;

61. Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

62. Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primaiei;

63. Asigurd informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei cu privire la
intocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare (privatizare), certificate de urbanism,
autorizatii de constructii diverse si a locuintelor, probleme de fond funciar, audiente, ajutoare sociale.

64. Programarea audientelor la conducerea Primaériei;

COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Urbanism si amenajarea teritoriului
C) sunt urmdtoarele:

1. Tine evidenta autorizatiilor de constructii si certificatelor de urbanism (prin Registrul
autorizatiilor de construire/ desfiintare si a Registrului pentru certificate de urbanism) si rispunde de
arhivare acestora;

2. Verificd documentatiile si elibereazd certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/
desfiintare cu respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la regimul constructiilor si
procedeazi la arhivarea accestora;

3. Verificd documentatiile si elibereazi certificatele de urbanism pentru comasdri, contopiri,
dezmembriri, Instrdindri de terenuri/imobile cu respectarea reglementarilor legislative in vigoare;

4. Gestioneazd Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei si Regulamentul Local de
Urbanism (R.L.U.)

S. Participd la rezolvarea reclamatiilor si sesizérilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

6. Identificd posibilitéti si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistici a localitatii.

(;, 7. Urmiéreste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verifici in teren declaratia de
incepere a lucrérilor, asigurand reprezentare la receptia finalizirii lucrarilor respective;

8. Intocmeste si prezintid materiale, rapoarte referitoare la,activitatea serviciului ;

9. Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism ;

10. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

11. Rezolva si raspunde in scris la sesizérile si audientele cetétenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

12. Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetdtenilor care intentioneaza sd execute lucréri fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

13. Verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
modificati si completata;
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14. Participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

15. Intocmeste somatii persoanelor fizice sau juridice care incalca prevederile legale privind
disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

16. Colaboreaza pentru realizarea activitétii cu diferite institutii;

17. Verifica lucrarile executate;

18. intocmirea de referate, materiale informative, rdspunsuri la adrese, situatii catre Consiliul
Judetean, Institutia Prefectului sau alte institutii de stat;

19. Intocmegte diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Toate aceste structuri mentionate, se supun prevederilor prezentului regulament.

CAP. IV —-RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.12.Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Hiliseu- Horia sunt
obligate sd coopereze In vederea Intocmirii in termenul legal a lucrdrilor al céror obiect implicd
coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative 1n vigoare.

Art.13.Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Hiligeu- Horia sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

— subordonarea Viceprimarului fatd de Primar;

— subordonarea compartimentelor fatd de primar si dupa caz, fatd de viceprimar, administratorul
public sau fatd de Secretarul general al comunei Hiliseu- Horia in limita competentelor stabilite de
legislatia In vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate
cu serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin Dispozitia
Primarului i in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de colaborare/cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei cu compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, cu alte institutii centrale si locale
din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri , etc. din tard sau din striinitate. Aceste relatii de
cooperare se stabilesc numai n limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate
prin Dispozitia Primarului sau prin Hotérari ale Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar prin Dispozitie,
Viceprimarul, Secretarul general al comunei, Administratorul Public, functiile de conducere sau
personalul compartimentelor din structura organizatorica, reprezintd Primaria in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G-uri, etc., din tari sau striinitate.
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CAP. V-ATRIBUTH COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.14. Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea
permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmérind fundamentarea legala a lucrérilor.

Art.15. Tot personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pistrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

Art.16. Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcinile
de serviciu dispuse de conducerea Primériei, menite s concure la realizarea integrald a atributiilor
institutiei, la Imbunététirea activitdtii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cét si in afara
acestuia.

Art.17. Tot personalul are obligatia s asigure si sd pastreze confidentialitatea datelor, actelor
si a informatiilor de care iau cunosttinta in exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

Art.18. Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a
solutiona numai lucrérile care le sunt repartizate si de a arhiva documentele;

Art.19. Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de protectie a muncii si
de PSI.

Art.20. Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazi
conform legislatiei iIn domeniu. Personalul rdspunde material, disciplinar si sau administrativ in
conditiile legilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor din
fisa postului sau nerespectarea documentelor organizatorice (ROF, ROI).

CAP. VI _REGULI ST PROCEDURI GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimentele din aparatul
propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De
asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care
trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Primariei si a serviciilor
subordonate fira personalitate juridicd, pentru-a se asigura bunul mers al activititii.

Art.21. Procedura gestiondrii si comunicérii informatiilor de interes public

(1)in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activititile unei
autoritéti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare
a informatiei.
(2) Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetatenilor care se adreseazi Primdriei prin
intermediul compartimentului care desfdsoara activitati de relatii cu publicul, compartimentele din
aparatul propriu al Primériei au obligatia de a comunica acestuia, din oficiu, toate informatiile de
interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetétenilor, precum si toate modificirile care apar pe
parcursul timpului.

30



1+

(3)Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitdtile comerciale sau financiare, daca
publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si
principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii,
informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul anchetei,
se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporald, sidnitatea unei
persoane in urma anchetei efectuate sau In curs de desfasurare si informatiile a céror publicare
prejudiciazd mésurile de protectie a tinerilor.

(4)La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile Regulamentului UE
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE, cu aplicare
directd in statele membre.

Art.22. Procedura privind audientele si programul de lucru cu publicul.

Orice persoana se poate iInscrie la audientele organizate de conducerea primariei, prin
secretarul general al comunei sau persoana responsabild cu relatiile publice, in registrul special de
evidentd. Programul audientelor se afiseazi la loc vizibil la sediul institutiei, la fel si cel de lucru cu
publicul.

Art.23. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media, inclusiv site-ul
oficial
(1) Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar un
referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care si se specifice clar data aparitiei,
publicatiei, numérul de aparitii si zilele aparifiei, precum si alte detalii referitoare la modul de
mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii).

(2) Anunturile care se posteaza pe site-ul oficial al institutiei sunt asumate de catre compartimentul de
resort, existdnd la dosarele in cauzi o forma scrisd a postérii respective, semnatd de conducétorul
institutiei, sau dupd caz de persoana responsabila.

Art.24. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul si a echipamentelor IT aflate in
dotarea Primariei
a) Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare,
faxuri, etc) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

b) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu al
Primariei.

¢) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau In scris conducerii si personalului autorizat, astfel incét activitatea si nu fie
perturbata.

d) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setirilor stabilite.
e) Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este
permis, se face numai in interes de serviciu.

f) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola
fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea
propriilor parole de acces la diferite aplicatii.
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Art.25. Drepturile si obligatiile angajatorului precum si ale functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Primariei comunei Hiliseu- Horia, sunt cele previzute de legislatia
in vigoare.

Art.26. Normele de conduitid specifice in functie de natura raportului de munc#d/ serviciu,

ege,w e

prin Codul Administrativ si sunt aplicabile intreg personalului.

CAP. VII _DISPOZITII COMUNE APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI ST
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.27. Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:
a) sunt obligati ca periodic sa participe la instruirile privind securitatea si sdnitatea in munca.
b) sé respecte programul de lucru si sé semneze condica de prezenta la inceputul si sfarsitul acestuia ;
¢) in caz de neprezentare la munca pe motiv de boald sau alte situatii deosebite, sd anunte angajatorul
in cel mai scurt timp posibil, In caz contrar va suporta rigorile legii, absentele nemotivate constituind
abatere disciplinari ;
d) raménerea peste program in institufie este posibild numai cu acordul sau la solicitarea gefului
ierarhic si cu informarea Serviciului Resurse Umane si Administratie Publica.
e) pentru desfasurarea unor activitifi de serviciu in afara programului de lucru, seful ierarhic are
obligatia de a Intocmi un referat din care sd rezulte numérul de ore lucrate si motivul, orele fiind
centralizate la nivelul Compartimentului Resurse umane, in vederea acordarii de timp liber
corespunzator.
f) sa rdspunda rechemdrilor din concediu ficute in conditiile legii ;
g)sd ‘aducd la cunostintd Compartimentului Resurse umane orice modificare intervenitd in starea
civila, studii, numar de copii, domiciliu, etc ;

Art.28. Activitatea in cadrul Primariei comunei Hiliseu- Horia se desfagoard de reguld, dupa
urmatorul program :

Luni - Vineri : 08.00 — 16.00,
institutia péastrdndu-si dreptul de a modifica acest orar in functie de situatiile de ordin legislativ,
social, climatic, etc. intervenite. Modificarea programului de lucru se face in situatia in care acesta se
armonizeaza cu o prevedere dintr-un act normativ, sau in urma consultérilor cu salariatii.

Salariatii institutiei au dreptul la efectuarea zilelor libere previzute de legislatia in vigoare, cu
ocazia sdrbatorilor nationale, religioase sau pentru evenimente in familie, precum si a concediilor
legale. '

Plata . zilelor neefectuate de concediu de odihnd este permisd numai in situatia Incetarii
contractului de munc, sau raportului de serviciu dupa caz.

CAP. VIII — SANCTIUNI

Art.29. (1) incilcarea dispozitiilor prezentului Regulament de organizare si functionare atrage
rdspunderea disciplinard a functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii.
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(2) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului act si de a
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savarsite Intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni. vor fi
sesizate organele de urmdrire penald competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savérsite cu incdlcarea normelor de conduitd profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau
juridice. _

(5) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevazute in fisa de post, sau primite din parte conducerii.
precum si cele care deriva din scopul principal al postului, reprezinta o inactiune care este considerata
abatere disciplinara.

CAP. IX- DISPOZITII FINALE

Art.30. Pentru informarea cetétenilor si a personalului, Compartimentul de Relatii cu publicul.
resurse umane i stare civild are obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa Regulamentul de
organizare si functionare intr-un loc vizibil si de a asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al
institutiei.

Art.31. La data intrérii in vigoare a prezentului regulament orice prevedere contrara se abrogi.

Art.32. Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie care
privesc probleme de organizare. sarcini i atributii noi pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Hiliseu- Horia.

Art.33. Ori de céte ori este necesar conducatorii structurilor functionale vor actualiza fisa

postului.
Art.34. Structurile aparatului de specialitate al Primarului comunei Hiliseu- Horia. vor aduce

la indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea acestora si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

Presedinte de sedinta. Avizat pentru legalitate,
Consilier local. Secretar general al comunei,

Amarie Mihaela
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